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صقدصة الناشر 

نحن نعنى في الجموعة العربية للتدریب والنشر على نحو خاص بتناول كافة 
القضایا والتغیرات ا تلاحقة ومتطلبات الاصلاح الاداري والاقتصادي وکل ما بهم 
المنظمات والتعرف أيضا على التجارب العالية الناجحة للوصول إلى الهدف الشترك مع 
عملائنا في رفع وتطویر الکفاءات البشرية مرتکزین بذلك على قاعدة بیانات من ال خبراء 
والتخصصین والاستشاریین الژهلین لتنفيذ وإدارة كافة البرامج علمیا وعملیا با 
یتواکب مع طبيعة عمل النظیات» كا یتضمن نشاط الجموعة العربية للتدریب والنشر 
القیام بجمیع آنواع الاستشارات في كافة التخصصات وقد ظهرت ا حاجة إلى تفعیل 
نشاط البرامج التدريبية في الجموعة العربية للتدریب والنشر لتخاطب احتیاجات محددة 
للشرکات وا جھات الختلفة من خلال القیام بدراسة وتحدید الاحتیاجات التدريبية 
للشرکات وتصمیم برامج خاصة تفي بہذہ الاحتیاجات وذلك لرفع معدلات آداء 
العاملین وتنمية مهاراتهم الختلفة, 
برامجنا التدریبیم: 

تغطى كافة التخصصات التي تحتاجها القطاعات الختلفة ونذکر من هذه البرامج 
على سبیل الثال: 
٭ الهارات الادارية والاشر افية وادارة الأعمال للمستویات الادارية المختلفة. 
٭ الهارات السلوكية والقيادية. 
٭ الحاسبة بجمیع فروعها وتخصصاتها. 
۰ التمویل والادارة ا مالیة والاستثار. 


أسلوبنا في التدریب: 
لا نعتمد في التدريب على الأسلوب التقليدي الذي يعتمد بدوره على التلقين 
وإعطاء الحاضرات» ولكن نرى أن التدريب بمفهومه الحديث يجب أن يعتمد على 
الحوار والنقاش وتبادل الخبرات.. ومساعدة المتدرب على طرح المشكلات التي قد 
87 


فن الإتيكيت والبروتوكول 


الحوار والنقاش وتبادل الخبرات.. ومساعدة التدرب على طرح المشكلات التي قد 
تواجهه في عمله ووضع تصوراته للحلول با يؤدى إلى تحقيق الاستفادة المرجوة من 
حضور البرنامج. ونعتمد نی التدریب على العديد من الأساليب مثل: 
٭ دراسة ومناقشة ا حالات العملية. 
ه الاستقصاءات وتبادل الآراء والمقترحات. 
۰ الأفلام التدريبية 
٠‏ عثیل الادوار. 

كذلك ندینا مجموعة متميزة من قاعات التدریب التي تم |عدادها بأحدث الوسائل 
السمعية والبصرية با یژدی إلى تقدیم خدمة تدريبية على أعلى مستوی من الجودة 
آنواع البرامج التي نقدمها: 

هناك نوعان من البرامج 
برامج مرکزیہ: 

وهی البرامج المدرجة في الخطة السنوية بتواريخ وأماكن محدده والتي نقوم بإرساها 
في بداية كل عام للمؤسسات والهيئات والجهات في أنحاء العالم العربي» وبعد ذلك نتلقى 
الترشيحات من الجهات المختلفة على تلك البرامج. 
برامج تعاقدية: 

نظرا لصعوبة احتواء خطة البرامج السنوية على جميع البرامج في المجالات والقطاعات 
والأنشطة الختلفة وكذلك مواعید وأماکن البرامج المدرجة بالخطة قد تكون غير ملائمة 
لبعض الجهات أو المؤسسات أو قد تطلب جهة ما تنفيذ برنامج تفصيلي متخصص 


یتماشی مع طبيعة عمل تلك الجهة بالتحديد لذلك يتم تنفيذ برامج تعاقديه يتم تصميمها 
لتلبية احتياجات ا حهة الطالبة بشکل خاص في المكان والزمان المناسب لما. 
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مدة برامج التدریب: 

تم تصمیم وإعداد وتنفیذ برامج تدريبيه قصيرة للمسسات واهیثات تتراوح مدتها 
من أسبوع تدريبي (خسة أيام عمل) إلى آربعة آسابیع.. وهناك برامج تأهيلية وهی ما 
یطلق علیها (دبلومات) وتتراوح مدتها من ثانية آسابیع إلى أربعة وعشرین آسبوعا 
تدریبیا وحسب ظروف الجهة الطالبة. 
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الوحدة الأولى 
نظرة عامة 
لفنون الإتيكيت والبروتوكول 


أولاً... مقدمه للبروتوكول والمراسم 
1- مصطاح بروتوكول ۴۳٥٣۵۵۱‏ 

ویقابلها في العربية الراسم أو التشریفات آصلها يوناني وهو اسم لنوع من الأشجار 
وضعت إحدى أوراقها يوماً ما على إحدى الاتفاقات افامة ومدون علیها كيفية تطبيق 
بعض بنود تلك الاتفاقية» ومن ثم درجت العادة على إطلاق هذه التسمية على ما يتعلق 
بالتوضيحات وكيفية التصرف حيال تنفيذ التفاهمات والاتفاقات وصولاً إلى كيفية تنظيم 
أي حدث أو مناسبة والتعامل مع المعطيات الخاصة بالضيوف والمنظمين. 

وقد عرف العرب المصطلح على أنه "الرّسوم" | لمشتقة من كلمة "رسم"» أي الأمر 
الکتوب؛ ومثالها الآن "المرسوم الملكي" أو "الأميري"» ويعني القانون أو الأمر الملزم» 
بها يدل على احترام العرب لهذه القواعد سواء في مقابلات الملوك والشخصيات الدولية 
المرموقة» أو رجال السياسة» أو مقابلة الناس ومعاملتهم. وقد اشتق الأتراك من "رسوم" 
العربية كلمة مراسم» ومن الرسم كلمة "رسمي" ومرسوم وهو الإرادة الرئاسية عموماً۔ 

والمقصود بكلمة بروتوكول يعني البروتوکول في الثقافة العامة التقليد أو القاعدة 
كا تعتى كلمة "اتيكيت" الذوق ومراعاة شعور الأخر. وقد استخدم هذا الصطلح 
بشکل عام لتحديد قواعد السلوك الضروري عند المجتمعات المتحضرة أو عند التعامل 
بين الدول. 
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ومن خلال استخدام الأعراف والراسم والاتیکیت في مجال العلاقات بين الأفراد 
والدول ظهرت المارسات الدبلوماسية الختلف وتطور استخدام مصطلح البروتوکول 
والاتیکیت رسخت مجموعة من القواعد في هذا الجال. فالعلاقة بین البروتوکول 
والاتیکیت هي العلاقة ما بین العام وا خاص أو بين الجمل والتفصیل. 
2- مصطلح إتيكيت ۴۶1۱۹6116 

ویقابلها في العربية آداب السلوك فمصدرها فرنسي وتعني فی الأصل البطاقة التي 
تلصق على طرد أو زجاجة لتعرف بالحتوی ثم | ستعملت هذه اللفظة للدلالة إلى 
البطاقات التي كانت توزع على الدعوین إلى القصور ا ملکیة الفرنسية للتقيد بالتعلیمات 


الدونة عليها في حضرة اللك وکبار ا حاشیة من آمراء ووزراء وتوسع الأمر وصولاً إلى 
الحاکم وا حفلات الرسمية والاداب. 


3- الفرق بين البروتوکول والاتیکیت: 


7 البروتوکول.... آمر یتعلق عموماً بالاجراءات والتنظیم. 

* الاتیکیت.... أو آداب السلوك یتعلق بتنفيذ التفاصیل وكيفية الالتزام بها. 

وإذا كان البروتوکول یتطلب منك أن ترتدي لباساً رسمياً في حفل رسمي تدعی 
إليهاء فان اشتراطات نوع اللباس ہما من حیث اللون ونوعية القماش هي عملية تدخل في 
باب الاتیکیت. 

وإذا كنت مدعواً إلى حفل أو مناسبة تشمل تناول الطعام: 
٭ فالبروتوكول يقتضي الحضور والتقید بالوعد. 
٭ آما أسلوب التحية والتصرفات المناسبة عند الدخول يخضع لقواعد الاتیکیت. 

فالعلاقة إذاً بین البروتوکول والاتیکیت هي العلاقة ما بين العام والخاص أو بين 
الجمل والتفصیل. 
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إلقاعدة إلثابته فاع |لبروتوکول والإتيكيت هاي 
تصرف فاع روما كما يتصرف إلرومان 


ولكن هل تتوحد قواعد البروتوكول والإتيكيت بين الجميع ؟ 
تتغير قواعد البروتوكول والإتيكيت في الواقع العملي وفقا للمکان والزمان. 


4- تطورمفهوم البروتوكول: 

وقد نشأ الصطلح (البروتوکول - الإتيكيت) بشکل عام» في إطار عملية وضع 
قواعد السلوك الضروري عند المجتمعات التحضرة أو عند الطبقة الراقية في هذه 
المجتمعات. 

ثم تطور استخدام مصطلح البروتوكول ليشير إلى مجموعة القواعد التي تضبط 
سلوك مجموعات من العاملين الذين يكون للمجاملة والذوق التبادل دور مهم في 

وهكذا ووفق هذا المعنى أصبحت قواعد البروتوكول مألوفة ومتطورة في العلاقات 
بین ا ملوك والرؤساء» وبين مبعوثيهم الدبلوماسيين والخاصين وف المنظمات والمؤتمرات 
الدولية. 

وکلما اتسع نطاق العاملات الدوليةء أصبحت قواعد السلوك القائمة على المجاملة 
والذوق آکثر اتساعاً واستخداما وظهرت الأعراف والراسم والاتیکیت في مجال 
الزيارات» والارسات الدبلوماسية المختلفة. 

وخلال الرحلة الطويلة التي استغرقها مصطلح البروتوکول والاتیکیت عبر 
القرون» ومن خلال مارسات الاعات البشرية المختلفة» استقرت مجموعة من القواعد 
التي تتناقلها وتتدارسها الأجيال. 
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وقد بدأت مراعاة هذه القواعد من الأمور ا مستحبةء بوصفها مبادرات لراعاة 
الأخر وإنكار الذات وکلھا من أخلاق الفروسية في العصور الوسطی ومن قواعد 
المدنیة الحديئة في الحضارة الأوربية. 

وانتقلت بعد ذلك مراعاة هذه القواعد إلى مرتبة الالزام» بحيث يترتب على إغفاها 
أحياناً أزمات حادة في علاقات الدّول» وكثيراً ما أدى إغفالها إلى حروب حقيقية بين 
الدول الأوروبية» خلال القرن التاسع عشر. ولذلك بدأت مرحلة العناية المكثفة بها. 

وعلى الرغم من ذلك فان قواعد البروتوكول والإتبكيت ليست موئقة أو منشورة 
بشكل تفصيلي» وا مراجع فيها قلیلہ ومعظم المتحدثين في هذا المجال هم الذين يقتصر 
وجودهم على مقار أعما مم بوصفها مارسات يومية تحرص إدارات المراسم في الوزارات 
وافیثات المعنية» كرئاسة الدولة ورئاسة الوزراء» ووزارة الخارجية والحيئات والمنظيات 
الدولية أو المحلية ذات العلاقات الدائمة بالخارج. 

وإذا كانت قواعد البروتوكول قد أصبحت في معظمها قواعد عالمية» فان جزءاً مهاً 
منها لا يزال» وسيظل كذلك» يحمل الطابع الحلي الخاص بكل دولةء ما يعنى أن قواعد 
البروتوكول العامة تسمح ببعض الخصوصيات» وفق تقاليد المجتمعات وتطورهاء با لا 
تخل بہذہ القواعد العامة. 


ثانياً... البروتوکول والراسم علي مستوي العلاقات الدولية 


يمكن تعريف البروتوكول أو المراسم علي مستوي العلاقات الدولیة على: 

آنها مجموعة من الأصول والاحتفالات الرسمية. وهذه الأصول والأعراف مطبقة 
في جميع دول العالم» وأي تجاوز نما قد يؤدى إلى مشاكل ومواقف حرجة» وكثيراً ما تقام 
مآدب رسمية بدون قواعد البروتوكول في ترتيب أماكن الماعوين» وكان بعض 
الدبلوماسيين يغادرون فوراً لأن أماكتهم لا تتناسب مع مراكزهم. 
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ويتلخص معنى البروتوكول في العلاقات الدولية أوالمؤسسية: 

في ا حیاۃ الدبلوماسية في أنه فن الالتزام بالقواعد المرسومة» وتطبيقها بكل دقة 
وعناية» والتمسك بها وا حرص عليها باعتبارها حقا لدولة الممثل ولا لشخص المثل. 
ويعني البروتوكول في الصطلح الدارج التقليد أو القاعدة. 
ويعرف البعض المراسم بأنها: 

مجموع الإجراءات والتقاليد وقواعد اللياقة التي تسود العاملات الدولیةءو تقوم 
تنفيذاً للقواعد الدولية والعامة أو بناءً على العرف الدولي. 


کا تعنى كلمة "اتیکیت": الذوق ومراعاة شعور الأخر. 


ثالثاً: المفهوم القانوني لصطلح البروتوكول 
يُطلق البروتوكول في المفهوم القانوني» عل: 
ه ملحقات العاهدة أو الاتفاق التنفيذي للمعاهدة أو يكون البروتوكول هو المعاهدة 
٭ كما قد يُطلق على الذکرات أو المحاضر التفق عليهاء التي يرجع إليها أطراف المعاهدة» 
عند الاختلاف في التفسير. 


٭ ويُطلق على ملحقات المعاهدة "پروتوکولا" عندما تنظم أمورًا مكملة للمعاهدة. 


أهم قواعد البروتوكول ومجالات تطبيقها: 


تُعالج قواعد البروتوکول» طبقاً للبروتوكول الدبلوماسي» الذي يشمل قواعد سلوك 
رؤساء الدول والممثلين الشخصيين هم ولدوهم. ويتم ذلك طبقاً لأربع عناصر أساسية كالآتي: 
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العتصرالأول: 

إن البروتوکول ينصرف إلى الجزء الرسمي الإجباري» كما ينصرف إلى قواعد الذوق 
العامة والمألوفة» في جال العمل الدبلوماسي والعمل الرسمي بين الدول» ولذلك فإن 
الإخلال بالجزء الرسمي يؤدي حتم| إلى إضرار في جمل العلاقات الدبلوماسیةء وربا 
السياسية أيضا وفق درجة أهمية القاعدة وا حساسیة التي تحدثها في هذه العلاقات. أما 
تجاهل الجزء الشخصي في هذه القواعد» فقد يقتصر أثره على إحداث تعقيدات للشخص» 
الذي یتجاهله. في حدود لا تنسحب إلى جمل العلاقات الرسمية. فهناك فرق بين أن 
يتجاهل السفير قواعد الاتصال» مع كبار المسؤولين في الدولة المضيفة» ولو بتعلييات من 
حكومته؛ كإثارة مسائل داخلیة حساسة دون التزام اللياقة الواجب وبين أن یتخل السفير 
عن اللياقة في مناسبات ممائلة» دون أن يكون مكلفاً بإبلاغ رسالة حادة إلى الدول المضيفة. 
العنصرالثاني: 

يختلف البروتوكول عن العلاقات العامة» كا يتفق معها في وجوه أخری؛ فكلاهما 
يقع في إطار واحد ويهدفان إلى تحقيق الانسجام في علاقات الأفراد» با يجعل هذه 
العلاقات أداة لتيسير المعاملات» وليست عقبة أو عبئًا عليها. ذلك أن العلاقات وسيلة 
إلى غاية تعقبھاء فان تعثرت الوسيلة عزت الغاية وتعذر تحقيقها. 

ولكن هذا الاتفاق والتمائل بين البروتوکول والعلاقات العامة يجب ألا تخفي 
اختلافاً جوهرياً بینھماء هو في أن البروتوكول حرفة ونظام وقواعد تمارس بشكل 
(جباري» ويؤدي تجاهلها إلى الإضرار بعلاقات الدول» بینما العلاقات العامة تتوجه إلى 
عموم الناس» ويترتب على تجاهلها تعقد العلاقات وتعثر المعاملات في قطاع معين. 
ويضاف إلى ذلك أن قواعد العلاقات العامة متطورة وغير محصورة» خلافا لقواعد 
البروتوكول بالفهوم الرسمي» الذي استقرت عليه عبر العصور. ولا شك أن تطبيق 
قواعد العلاقات العامة» يُتطلب فقط في رجال العلاقات العامة. أمّا المراسم فهي قواعد 
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مجردة يلتزم بها كل العاملين فی القطاعات التي تنطبق فيها قواعد ا مراسم والبروتوكول. 
العنصرالثالث: 

أن قواعد البروتوكول تختلف عن مدونة السلوك 01 6006 60106 المألوفة في 
المجال الأخلاقي» سواء للأطباء» أو الریاضیین: أو المعاملات التجارية» أو العاملين في 
وزارات الخارجية في بعض الدول» كالولايات المتحدة. 

فمدونة السلوك هما طابع أخلاقي معنويء ما قواعد البروتوكول فهي تعالج مجالاً 
ختلفاً في السّلوكيات الدبلوماسية» وتنطبق على فئة خاصةء وتُعنى بالقواعد السلوكية 
ال خارجیة العام خلاقًا لمدونة السلوكء التي تضع قواعد التعامل في مجال محددہ لتساعد 
أطراقه في الوصول إلى نتائج محددة. 

فهذه القواعد مطلوبة لتسهيل الوصول إلى غاية أبعد» بینیا قواعد البروتوكول 
مقصودة لذاتہاء وهدف احترامها قد یکون غير مباشر؛ وهو تفادي تأثر العلاقات 
السياسة بمشكلات العلاقات الدبلوماسية. 
العنصر الرابع: 

إن تجاهل الدولةء أو الدبلومامي» لبعض قواعد البروتوکول» قد يدفع الدولة 
المتضررة إلى الردہ ویتوقف الرد على نوع المخالفة» وهل تعدّ المخالفة انتهاكاً لقاعدة 
قانونية» أم لقاعدة من قواعد المجاملة» التي يجب أن تراعى فيها قاعدة العاملة بالمثل. 
فعلى سبيل المثال» فان الدولة قد تعمد إلى تأخير موعد تقديم السفير الأجنبي أوراق 
اعتمادہ إلى رئيس الدولة» لتعبر بذلك عن موقف غير ودي تجاه دولة السفبر؛ أو قد لا 
تدعوه إلى الحفلات الرسمية» وليس إلى اللقاءات الرسمية؛ أو قد تعمد إلى الماطلة في 
ترتيب المواعيد» التي يطلبها مع المسؤولين. 

وهذه التصرفات تدخل في إطار المجاملات» وعدم احترامها لا يعني انتهاك واجب 


قانوني حدد. 
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رابعاً: البروتوكول والمراسم في الجال الاجتماعي 

هل من الضروري أن نذيل أي بطاقة دعوه لأي مناسبة رسمية بمقولة ترجو 
الحضور با ملابس الرسمية. وهل يعرف كل فرد سواء كان رجل أو امرأة ما هي الملابس 
الرسمية التي تصلح للمناسبة المدعو إليها؟. وهناك اعتقادات شائعة أن اللباس الرسمي 
للرجل يجب أن يشمل رباط العنق ويكون اللون داكناً. كا انه م يستدل علي شكل أو لون 
معين للباس المرأة. 

وما سبق يقودنا إلي أهمية نشر ثقافة البروتوكول وآداب السلوك أو (الإتیکیت)ء 
حيث هناك قصور مبرر في معرفة وتداول العرفة بہذہ الأمور» ليس لدي الأفراد فقط 
ولكن لدی والمؤسسات العامة والخاصة. 


خامساً: ملخص موجز للتعاريف والمفاهيم: 


1- البروتوكول: 

ه عملية ترتبط بالأفراد أنفسهم حيث قثل وتعكس تحضر وثقافة الجتمع في التعامل 
والتصرف مع الآخرين سواء کانوا من نفس المجتمع أو جتمعات أخرى. 

٭ ومع أن البروتوكول لیس له قوانين أو قواعد ثابتة إلا أنه تحكمه الكثير من الأعراف 
(العادات والتقاليد). 

٭ والبروتوكول نوع من الثقافة والأدب الاجتماعي الذي يمارسه الأفراد من خلال ما 
يملكونه من الذوق السليم للتعامل مع الآخرين. 

2- المراسم؟ 

٭ قوانين وقواعد وعادات دولية يتم الاتفاق عليها من خلال المنظات والهيئات الدولية أو 
تقرها الاتفاقيات العامة بین الدول والمجتمعات المختلفة. 
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وهي قواعد ترقی إلى درجة الدستور أو القوانین الدولية التي تنظم العلاقات وكيفية 
الاتصال والاستقبال والتعامل في اللقاءات والناسبات المختلفة بين الجتمعات والدول. 
وهناك التزام من جمیع الأطراف بتتفیذها طبقاً للشروط وا خطوات والإجراءات 
التفق علیها. 

ويسبب ال خروج عن قواعد الراسم التفق علیها والعتمدة مشکلات كبيرة بین الدول 
والجتمعات والثقافات الختلفة. 

٭ وتمثل: دستور ومن التعامل والتعایش. قواعد دولية وأعراف. تنظم بها الاستقبالات 
والاحتفالات ذات الطابع: 

1- الرسمي والوطني (القیادات الأعلى في الجتمع). 

2- الدبلوماسي (آعضاء السلك الدبلوماسي). 

3- الاجتماعي (المؤسسات والجمعيات والأفراد). 
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الوحدة الثانية 


فنون الإتيكيت 


ويشمل الموضوعات التاليت: 

7 إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 
7 إتيكيت الحديث 

7 إتيكيت اللابس 


7 إتيكيت الولائم والحفلات 


7 إتيكيت الاجتماعات والمقابلات 


أولا: إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي 

يكتمل السلوك ابید بالأداء الراقي للإنسان وقدرته على التصرف عمليا بكل 
#بذيب» فيجذب المستمعين إليه ويحظى باحترامهم وینال إعجاب الآصدقاء» وترتبط 
قيمة كل إنسان بدرجة تہذیب سلوكه وأدائه الاجتماعي. 

ولا شك أن السلوك يبدأ بتهذيب العقل والقلب فهما موطن الإحساس الأول» 
ویجمع خبراء الإتيكيت على أنه توجد عشرة أعمال صعبة على الإنسان وهي: 
٭ أن يقلع عن عادة راسخة. 


17e 


فن الإتيكيت والبروتوكول 


٠‏ أن يحب عدوه. 
٭ أن يفكر بطريقة منطقية. 
٭ أن يعترف بجهله. 
٭ أن يتريث في إصدار أحكامه. 
٠‏ أن يننظر دون أن ينفذ صبره 
٭ أن یعانی دون شكوى 
٠‏ أن يصمت في الوقت المناسب 
٭ أن يركز في ذروة المعمعة 
٭ أن يخدم دون أن ينتظر مقابلا أو مديحا أو اعترافا بالجميل 
ولا شك أن النجاح لا يتعلق بسوء الحظ أو اتجاهات الريح في حياتنا أو الظروف 
التي نحياها بل يتعلق بشکل أساسي بنظرتنا للحياة والناس» وطرق استجابتنا لا يحدث 
من حولناء فإذا كنت تملك النظرة السليمة للأمور فسوف تتمكن من أن تحيا حياة مليئة 
بالرضى والسعادة. 
وهذه بعض القواعد التي تساعدك على ذلك: 
٭ عليك أن تتقبل نفسك كا أنت» تقبل مظهرك وأسلوبك ولكن حاول دائما تطویرہ؛ 
واحترم البدن الذي يحوي روحك بعدم تعريضه للایذاء أو القيام بأي شيء يشينك. 
٭ عليك أن تقبل دروس الحياة» فأنت لم تخلق لتحيا حياة سهلة سلسة مليثة بالمتعة 
ا خالصة بل تحتاج الحياة إلى الحد والاجتهاد والتعلم» فدروس الحياة تؤهلك لكي 
تعيش حياة آفضلء وأن تكون أكثر وعيا لما يدور حولك. 
ه يرتكب الإنسان فی حياته العديد من الأخطاء ولكن يجب أن تكون هذه الأخطاء 
وسيلة لمعرفة الصواب وعدم العودة إلى الخطأ مرة أخرى. 
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دروس الحياة لا تنتهی» فلا تعتقد آنك تعرف کل شیء أو آنك ستعرف کل شیء في 
مرحلة معينة من مراحل حياتك» فاحرص دوما على التعلم من مدرسة الحياة. 

توقف عن النظر لا لا تملك ورکز انتبامك على ما تملك» أحبه وقتم به وکن قنوعا 
بمکانك ومکانتك في ا حیاۃ وارض با قسم الله لك تكن أسعد الناس» رغم أن 


الطموح مشروع ومرغوب. 
معاملة الآخرين لك انعكاس لعاملتك غم فان كنت تعاملهم بمودة فسيبادلونك 
الكلمة الطيبة بمثلها والعكس صحيح. 


تعلم الاعتماد على النفس وتحمل السئولة فذلك يكسبك المزيد من التقدير والاحترام. 
أحسن اختیار الأصدقاء» فالصديق الوفي خير من يفهمك ويساعدك. 

إن كل ما سبق معروف لديك لكنه ينسى في غمرة الانشغال في متاعب الحياة» فعليك 
دابا أن تتذكر ذلك وأن تستفيد من دروس الحياة التي لا تنتهي. 


وسنعرض فی يلي أهم موضوعات إتيكيت التعامل الرسمي والاجتماعي بشيء من 


التقصيا ۽ وهي : 


ك الجاملة 


۶ 
5 5 8 8 
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المجاملة 


ا 


َال سای کت کا یط الب لاصوا نولك )4ه (آل عمران: ۱۵۹). 
“لا تحقرن من المعروف شیئا ولو أن تلق أخاك بوجه طلق” 


تعتبر المجاملة عموما دستور الإتيكيت والبروتوكول وخاصة إتيكيت التعامل 
الرسمي والاجتماعي» ويمكن تعريف المجاملة بانہا فن الإرضاء» حيث تعطى فكرة طيبة 
عن صاحبهاء كا وأنها تصل بسهولة إلى القلب» وبمعني آخر إذا وضع الشخص في 
اعتباره عند كل تصرف شعور وإحساس وحقوق وتطلعات الآخرين» فان ذلك يمثل 
البداية الصحيحة لأصول الإتيكيت. 

ويستطيع الانسان بمراعاة شعور الآخرين أن يحقق نجاحاً اجماعیا ذلك أن من 
يضع في اعتباره التزامه نحو غيره أكثر من التزامه نحو نفسه يصبح احتمال خطأه أقل 
بكثير من الشخص اللم بقواعد الإتيكيت» "ولكن وطنوا أنفسكم إن أحسن الناس أن 
تحسنوا وإن أساءوا أن تجتنبوا إساءتهم". 

وتدل الجاملة والإخلاص والبساطة واللباقة على الأصل الطيب» وبصفة عامة فان 
أفضل ما توصف به المجاملة ذلك القول "أحب لغيرك ما تحب لنفسك". 


البساطة 


تعتبر البساطة من أهم قواعد السلوك البشري فهي السلوك الذي يمنحك القدرة 
على التعبير عن نفسك وتعريف الآخرين بسجاياك. قَال تَا :٭ڑ ك ألا الح یلها 


و 


یب دون ررض ولا سادا راکب لس © 4 (القصص: ۸۳). 
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فالآسلوب البسيط يمكنك أن تعرض الحقيقة بصورة سارةء وتعطي انطباعاء 
جيل وتوفر على نفسك البحث عن وسيلة معقدة تفرض فیها نفسك أو حاجتك» 
فالتحلي بالبساطة من الأمور الحيبة في كثير من المناسبات» ولا يستطيع الانسان أن یتبنی 
سلوکا بسيطاً إلا إذا تخلص من عقدة الخجل وسيطرته» وتجدر الاشارة إلى عدم الخلط 
بين مسألة التخلص من الخجل باقتباس أسلوب جاف وفظ لن الانسان في هذه اخالة 
یکون قد ما سلوب فرض النفس» واستنفار غیظ الآخرين» واستغرامهم. 

لذلك يجب أن يدرب الانسان نفسه على البساطة» ولکن في إطار الاعتداد بالتفس 
والثقة بالذات؛ وأن یکون الانسان صريحاً وواضحاً واشاراته مرنه ومباشرةه وتعبر عن 
ذاته بعیداً عن ال خجل الفتعل والحياء الصطنع أو التردد في عرض الأفكار؛ وكلما كان 
الانسان صادقاً مع نفسه اکتسب احترام الآخرين. 


الأسبقية 

ال ,یعضہم قوق بعش درجت که (الزخرف: ۳۲ 

ترتبط الأسبقية با فطر عليه البشر من حب الظهور والتنافس والتسابق» وتعتبر 
الأسبقية من الوضوعات الشائكة بالنسبة لرجال العلاقات العامة وأعضاء السلك 
الدبلوماسي ما يلقى على عاتقهم مهمة حساسة فی تنفيذهاءوصدق الرسول عليه الصلاة 
والسلام: "آنزلوا الناس مناز هم"» ونعرض فيا يلي لنظام الأسبقية. 
أولا: الأسبقین بین الدول: 

تحدد الأسبقية بين الدول كاملة السيادة في الناسبات المختلفة التي تمثل فیها هذه 


الدول طبقاً لاحدی الطرق التالية: 
٭ طريقة التناوب. ه طريقة القرعة. ٭ الطريقة الأبجدية. 
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ثانیا: الأسبقية بین الملوك ورؤساء الدول: 

بصفة عامة لا توجد قواعد ثابتة تحدد الأسبقية بين اللوك أو رؤساء الدول عند اجت‌اعهم 
في مکان واحده ولکن إذا اجتمع رئيساً دولتین فان الرئیس الضیف یعطی الاسبقية 
للرئیس الضیف. آما إذا اجتمع عدد آکبر من الرژساء في مکان واحد فیمکن تحدید 
الأسبقية فیا بینهم طبقاً لاحدی القواعد التالية: 

تاريخ التاج (أقدميه ا جلوس على العرش). 

تاريخ تولى ا حکم. 

ا حروف الأبجدية لأساء الدول (وهي آنسب الطرق). 

التناوب بحيث يتقدم كل منهم على زملائه في اجتماع من الاجتماعات» أو حفل من 
الحفلات. 

وفقاً للتقدم في السن, فالأكبر سناً يسبق الأحداث سناً. 


۰ 


۰ 


الاتفاق السبق بعدم وجود أسبقية بينهم» وان مواضعهم متساوية, 
وفي أغلب الأحوال یکون القرار فی مغل الناسبات التالية لرئيس الدولة الضیفة. 


التقديم والتعارف 


کال صا يناما قش ا لفكي ین کر ونی ولیک شیا رت وتا آرم 
ناگ 4 (الحجرات: ۱۳). 

خلال الحفلات الرسمية أو المناسبات ذات الطابع المحلي أو الدولي» تتطلب طبيعة 
عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم أو من يعمل في السلك الدبلوماسي إلى التعرف 
على الآخرين» أو قد يكون الوسيط في تعريف شخصيتين ببعضهها البعض. 
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المصافعة 


عن البراء 5 قال» قال رَسُول الله : "ما من مسلمين يلتقيان فیتصافحان إلا غفر 
هما قبل أن يفترقا" روم و اوق ˆ 
تعتبر المصافحة عن طريق تشابك الأيدي الوسيلة المعتادة للتحية في معظم 
الجتمعات. وتتطلب الصافحة جهداً لأدائها إذا كان الشخص لا يلم بقواعد وأسلوب 
المصافحة السليم» ویعلمنا الرسول الكريم عليه السلام فیقول:" يسلم الراکب على 
الماشي» والاشي على القاعد» والقليل على الكثير» وفي رواية الصغیر على الكبير". 
ويجب ألا تطول مدة المصافحة لأن إطالتها تبعث على الضيق عند بعض 
الأشخاص فإذا كانت الصافحة بین رجل وسيدة فإذا أطالة تشابك أيديبم| سيكون باعثاً 
على لفت الأنظار» وعلى العكس لا يجب أن يكون زمن المصافحة من القصر بحين يبدو 
وكأنه جرد تلامس سريع بین الأيدي. 
ويعتبر من أهم مقتضيات إتيكيت المصافحة أن الشخص الذي يصافح آخر يجب أن 
يصوب نظره إليه» وليس إلى شخص آخر أو مكان آخر» ومن الواجب إذا كان الشخص 
يدخن أن يترك السيجارة قبل الصافحة. 
ويراعي عند المصافحة مجموعة المبادئ التالية: 
٭ الشخص الأكبر منزلة هو الذي يبادر بمد يده مصافحاً. 
٭ يعم تحية السيدات قبل الرجال. 
٭ يجب على الرجل ألا يبدأ بمصافحة السيدة» ولكن المرأة هي التي تعطيه الإذن بالمصافحة» 
حيث تكون هي البادئة بمد اليد وني غير ذلك كا في المجتمعات الإسلامية يكتفي 
بإلقاء التخية؛ ويتيع نفس الشي؛ بالسبية للرجال فوی الراك العاليقة والقصود من 
ذلك عدم الإحراج بالمصافحة دون رغبتهم. 
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٭ لا يجوز الصافحة فوق يدي شخصين آخرين یتصافحان: أو إذا كان شخص م 
بالمرور بينهها بحيث تعوق المصافحة مروره. 

يجب أن يكون السلام باليد» والانحناء سهلاً بدون تکلف» فلا تمسك اليد بشدة» كا 
لا تلمس بارتخاء» ولكن يجب مسك اليد المقدمة لك مسكة عادية مع هزها أو الضغط 


عليها بلطف ثم تركها بسهولة. 
ه من غير اللائق أن تتم المصافحة مع ارتداء القفاز» ولكن المقابلة في الطريق العام وا چو 
بارد وممطر فيمكن المصافحة بالقفاز. 


عندما يتم تقديم ضيف الشرف أو ضيف كبير المدعوين في بعض المناسبات» فيجب 
على الشخص ألا يقحم نفسه في غير دوره أو يحاول الظهور خارج الصف إذا وجد 
صف للمستقبلين بل ينتظر دورہہ ولا يحاول لفت الأنظار إليه» وتتم المصافحة بنفس 
الأسلوب. 

عند ترك مكان الحفل يجب توديع الداعين بلطف ومجاملة مع إضافة كلمة شكر عن 
التمتع بالمأدبة أو ا حفلء مع ملاحظة عدم الإطالة عند الباب لأن ذلك قد يعطل 
الداعين في العودة إلى ضيوفهم الباقين. 


ثانيا: إتيكيت الحديث 

ای م 0 ٩۲‏ 1 ۸ ۷ ۷ ۲ ۷ 472 | 

} لش أن بط الک وار کا نعود ([5) 4 (الحجرات: ۲). 

یعتبر اس حدیث واجادته احدی ضرورات الجتمع المتحضرء ويتطلب فن الحديث 
متابعة المستمعين» والرغبة في سیاع الحديث من خلال كل كلمة يقوها التحدث, 

وإذا كان الإتيكيت هو فن السلوك الهذب والتصرفات الراقية» فهو لا يكون بہذہ 
الصفة إلا إذا نابعاً من أعماق النفس البشرية دون تكلف أو تصنع. 
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ویعتبر الحديث موهبة من الله سبحانه وتعالى» وهو من الواهب التي يستطيع 
الانسان تنميتهاء وهو ضرورة للمشتغلين في مجالات متنوعة وعلى اتصال بالجمهور آهمها 


العلاقات العامة والراسم. 
إدارة المديث 
"خير الكلام ما قل ودل 


يستطيع الانسان أن يحكم على شخصية إنساناً آخر ومستوى تعليمه» وثقافته 
وأسلوب حياته» والوسط الاجتماعي الذي ينتمي إليه من حدیثه ومن نبرات صوته. وفي 
الجتمع العربي هناك من يتحدثون بلغة المثقفين وآخرون لا يتخلون عن لهجاتهم الحلیت 
وبين هذه وتلك عشرات اللهجات» وكذلك ا حال في الحضارة الغربية. 

ونتيجة لذلك يجب تجنب استخدام المصطلحات الخاصة بفئات اجتاعية معینق 
لأنبا غالبا ما تحمل مدلولات يقتصر استع اها على تلك الفئات الاجت‌اعیة» وفي حالات 
خاصة» ومن الأسلم استخدام اللغة الصحيحة والسهلة؛ الا إذا كنت ضليعاً وتعرف 
تاريخ وأسرار اللغة التي تتحدث بباء عندئذ لا شك أنك تعرف الکلمات الثقيلة التي 
يجب تجنبها وتستطيع أن تختار الكلمات والمصطلحات التي يقبلها المجتمع» والمكان الذي 
تتحدث فيه ودائم| "خاطبوا الناس على قدر عقوطهم". 

ويعتبر ا حدیث بسهولة وبشكل صحيح مع جموعة من الناس بلغة أجنبية» ليس 
من الأمور السهلة» ولذا فمن المفيد التدرب على إدارة المحادثة» والبدء بممارستھا مع 
مجموعة من المتحدثين باللغة العربية وتسجيل الملاحظات. 

سيكتشف الإنسان أن هناك فروقاً كبيرة» وأن إدارة النقاش فن يزداد تعقیداً بزيادة 
عدد المشتركين فيه» وأن الأكثر ثقافة وإطلاعاً هو الأكثر قدرة على إدارة الحديث. 
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وتوجد بعض ال حالات لا يستطيع فيها الانسان أن يطلق لحديثه العنان فيقول ما 
شاء» وخاصة عندما يكون في اجتاع يضم أفكاراً متنوعة» وأعاراً مختلفة» فاختيار 
موضوع الحديث في هذه ا حالة ينبغي أن يناسب مختلف الأذواق» ولا داعي للحديث في 
موضوع متخصص لا يلم به ا حاضرون: ومن المحظور استغلال مثل هذه القاعدة على 
حضارة أو مجتمع بعينه» فهي من آداب كل المجتمعات. 

وقد يشاركك الإنسان الشرقي في بعض آلامك أو مشكلاتك إذا حدثته عنهاء أما 
الإنسان الغربي فسيطلب منك صراحة أن تعرض متاعبك على والديك أو زوجتك أو 
أبناءك الکبار أو الطبیب النفسي. 


الحديث باللغات الأحنيية 


من المألوف جداً لأي عربي أن يتكلم اللغة الإنجليزية أو الفرنسية أو الألمانية أو 
الأسبانية أو الروسية أو اليابانية بلكنة واضحة. ولهذا السبب فان الحاجة ماسة عند 
الکلام أو في المقابلات الحامة أن ترتب حصيلتك اللغوية» وأن تبحث عا لديك من 
مصطلحات مفيدة ومرتبطة بموضوع الحديث الذي تريد أن تعالجه» ويعتبر متحدثي 
اللغة العربية بها فيها من ثروة زاخرة في أحرفها وتركيبها وبنيتها هم أكثر الشعوب قدرة 
على التكيف مع نبرات اللغات الأوروبیة ولكن هذا التكيف يحتاج إلى جهد ودراسة» 
ولا علاقة له بالوراثة» ولكي يطمئن الإنسان على وضعه يكفي أن تسمع الفرنسي يتحدث 
الإنجليزية والإنجليزي يتحدث الفرنسية» لتعرف أن العربي حظوظ في سيطرته على نبرات 
اللغات الأجنبية ونطقها أفضل من غيره لکن المهم هو تجنب الكلام العیب؛ والبناء 
اللغوي الخاطئ والکلمات الثقيلة قدر الإمكان. 

رفع الكلقة والمناداة بالاسم الأول للأشخاص: يدل التخاطب مع الآخرين بالمناداة 
بالاسم الأول مجرداً من الألقاب على رفع الكلفة بين التخاطبین» ويعتبر ذلك من الأمور 
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الطبيعية بين أفراد الأسرة الواحدة أو الأصدقاء متقاربي السن. ولا يجوز عند التعارف 
لأول مرة؛ أو أثناء مقابلات العملء أو القابلات الرسمية أن ينادي الشخص الآخر 
باسمه جردا من ألقابه سواء العلمية؛ أو الألقاب التعارف عليهاء والسائدة في المجتمع» 
أو أن يتم خاطبة شخص ما بلقب غير حبب إلى نفسه. 

َال ال( ولا را اشک ولا ارو لالب يس الام الوق بعد الاين ون 
تج تیک یره © 4 (الحجرات: 11). 


الأنصات 

يعتبر الاتصال ا حید والواعي مهارة لازمة ومكملة لفن ا حدیث: تستدعي التركيز 
وبذل الجهد؛ ومن المقولات التي يرددها خبراء علم النفس آننا نفکر بأضعاف السرعة 
إلى نتكلم بہاء ولذلك حين ننصت تكون عقولنا في سباق» وعلى ذلك فإننا غالباً ما نسقط 
أو نطرح أفكارنا وأحكامنا على ما يقال لنا طبقاً ما يرد في أذهانناء ولیس طبقاً ما نستقبله 
من رسائل أخرى. 

لذلك يجب أن تستغل حكمة الإنصات الجيدء والتفكير المركز أثناء الإصغاء وأن 
يكون الرد على ما يقال فعلك وهناك سبباً آخر - تقليدي - وهو أننا لا نستطیع الإنصات 
الجيد والفعال في الحوار لأننا كثيراً ما نطمع في "أخذ الیکروفون" والتحدث بدلاً من 
الانصات. وبالتالي لا تكون لدينا أصلاً رغبة في معرفة ما يقوله الآخرون. 


لغة الجسم 


تعتبر الإیماءات والتعبيرات التي تصدر عن الانسان بشكل إرادي أو لا إرادي في 
كثير من الأحيان من أقوى من الکلیات وهذا ما يسمى بلغة الجسم. 
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فکا أن الصوت يعبر عن صاحبه فإن الجسم بتعبيراته المختلفة يعكس انطباعاتنا 


ثالثا: إتيكيت اللابس 

تتطلب الحياة التحضرة أن يعطي الشخص أهمية للقواعد المنظمة والسائدة في الجتمع 
الذي يعيش فيه بالنسبة للملاپس خاصة في المناسبات الرسمية. 

ولقد انتھت تقریباً عادة ارتداء الملابس الرسمية» وملابس التشريفات في معظم 
الدول بعد الحرب العالية الثانية فيها عدا بعض الدول المعدودة» وخاصة الملكية منها التى 
لا تزال متمسكة بهذه التقالید أو في بعض الناسبات الخاصة بالجتمع الدبلوماسي؛ 
وحتى المبعوثون الدبلوماسيون فإن التغيير الحادث في المجتمعات بصفة عامة جعلهم 
يكتفون حالياً بارتداء الملابس الدنية العادية في معظم الناسبات» فيا عدا الحفلات 
الكبرى فيرتدون ملابس السهرة مساء أو البونجور في الأوقات الأخرى. 

وني الدول العربية مثلاً لا توجد ملابس رسمية خاصة لأي المناسبات» ويكتفي 
باللابس العادية الداكنة» مع الابتعاد عن البدل (الاسبور) أو ذات الألوان مثل (لبني» 
الأخضر). 

الملأبس الرسمية 


في مآدب العشاء الرسمية والحفلات الرسمية الكبرى بأنواعها قد يرتدي الرجال البدلة 
السموكن أو الفرك أو البونجور: ويجوز في معظم البلدان ارتداء بدلة داكنة اللون حيث 
لا تلبس الملابس الرسمية (الفراك والسموكن أو البنجور) إلا في بعض الدول الملكية. 
ولا يجوز في الاحتفالات الرسمية عدم ارتداء البدلة الكاملة ویستٹنی من ذلك 
رجال الدين والدبلوماسيين الحافظون على أزياء وطنية خاصة مثل الزي العربي في دول 
الخليج مثلاً. 
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الملابس الغير رسمية 


تتسم حضارة اليوم بالسرعة وقد أثرت ذلك تأثيراً مباشرٌ على اللغة والأخلاق» 
السلوك» وطرق التعامل بين الناس كذلك الظهر العام للناس وملابسهم وانتشرت 
الملابس الغير رسمية (الکاجول) بشكل لافت منذ أوائل التسعينات القرن الماضي» وقد 
كانت في البداية تلبس في الإجازات ولكنها تحولت مع الوقت إلى نمط سلوكي 
وأصبحت تلبس طوال أيام الأسبوع في العمل وفي البیت. 

وتتطلب كثير من الوظائف الرسمية ضرورة ارتداء الللابس الرسمية ولكن الاتجاه 
إلى ارتداء الملابس الغير رسمية تخطى ذلك أيضاً. 

وفي كل الأحوال يجب على الانسان أن يكون أنيقاً وأكثر هنداماً وأن يراعي اختیار 
الزي المناسب سواء في العمل أو البيت وغير ذلك. 


رابعا: إتيكيت الحفلات والولائم 

يعتبر سلوك الشخص في الحفلات والولائم» وبصفة خاصة على المائدة انعكاساً 
للمجتمع والطبقة التي ينتمي إليها هذا الشخصء وتعتبر الحفلات والولائم مدخلاً هاماً 
للحياة الرسمية والاجتماعیة ويحرص رجال الجتمع كا رجال السياسة والدبلوماسية 
على إقامة هذه الحفلات والادب من أجل كسب عدد من الصداقات وتسهيل عملية 
الاتصال بالناس۔ 
وقد أجمع خبراء الإتيكيت على أن هناك قائمة واضحة لعشرين سلوك لا يجب مارستها 
أمام الناس وخاصة في المناسبات المختلفة والمآدب والحفلات وهذه السلوكيات الغير 
مقبولة هي: 


٠‏ تخليل الأسنان. 
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٠‏ حك الجسم. 

وضع الماكياج في الأماكن العامة. 

مضغ اللبان (العلكة) أو فرقعته في وجه الآخرين. 
٭ العبث في الأنف. 

٭ خلع الحذاء في المناسبات الرسمية. 

٭ التمخط في كم الملابس. 

ه الحفر في أذنيك والنظر إلى ما تخرجه منها. 

٭ السعال والعطس دون أن تغطي فمك أو أنفك. 
٭ شد ملابسك الداخلية. 

٠‏ الاستمرار في غلق وإصلاح ملابسك بعد الخروج من ا حمام. 
٭ تمشيط شعرك بالقرب من أحد. 

5 قضم الأظافر وشد الجلد الميت. 

٭ إزالة طلاء الأظافر. 

التحدث أثناء وجود طعام في فمك. 

الضغط على البثور. 


ولزید من الدراسۃ والتفصیل سنتناول دراسة الموضوعات التالیت: 
ك احترام الواعید 
کم اخطاً والاعتذار 
كه حفلات العشاء 
كه حفلات الغداء 
کم حفلات الحديقة 
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که حفلات الائدة 
ك جهیز الائدة 


احترام المواعید 


کے ممر رط ے موسرم ر 


ال واوا هد ال کات مغر © 4 (الإسراء: 34 ). 

تعتبر الدقة في الواعید من الأمور ا حتمیةء وعدم الدقة في الواعید لیس جرد إحدى 
الصفات التي تتنافی مع الذوق السلیم بل تتعارض مع الأخلاق ا حمیدة أساس فنون 
الاتیکیت. 

ولیس معني احترام الواعید هو الوصول إلى مکان الاجتیاع أو الناسبة قبل الوعد 
فان ذلك أيضاً یعتبر من قبیل عدم احترام المواعيد لدخول مکان الناسبة قبل الوعد 

وني نفس الوقت لیس الحديث عن احترام الواعید موجهاً فقط إلى الدعو للاجتماع 
أو الناسبة أو ا حفلء ولکن إلى الداعي أيضاًء فقد حضر أحد الاشخاص |حدی 
الناسبات في الوعد الحددہ دون وصول الداعي» فان ذلك من قبيل الصفات التي تثنافى 
مع الذوق السلیم وقواعد الاتیکیت. 

وقد یتأخر بعض الدعوین عن الوعد الحدد لیکون ا جمیع في شرف استقباله من 
قبیل التدلل أو الدلال» وتوجد بعض الاجت‌اعات لا يجوز التأخر عنها ولو للحظة 
واحدةه وهي تلك التي يحضرها رئيس الدولة أو من ينوب عنه. 
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الخطاً والاعتخار 


”کل ابن آدم خطاغ وخیز الخطانین التؤابون” 

يرتبط السلوك التحضر للانسان حين یصدر منه أي خطأ أو نقد تجاه الآخرين 
ضرورة الاعتذار عا بدر منه. 

وقد يرى البعض أن هناك بعض الأمور التي يعتبرها بسيطة لا تستوجب الاعتذار 
بینا يرى الإنسان التحضر أا تستوجب ذلك» وعلى سبيل الثال عندما یتخطی أحد 
الأشخاص مكانا مزدحا بالناس مثل حفلات الاستقبالء إذ عند الاحتكاك بشخص ما 
في الطريق العام» أو الجلوس مضطراً في وضع عكس لاتجاه شخص آخر أو عند صدور 
حركة طبيعية بصوت مسموع وخارجة عن الإرادة مثل العطس أو التجشؤ۔ 

وبجانب هذه الأمور البسيطة في شكلها والكبيرة في دلالات السلوك المتحضرء 
يوجد نوعاً آخر من الاعتذار وهو الاعتذار عن تلبية دعوة موجهة لنا. 

فإذا وجهت لشخص دعوة لحضور إحدى المناسبات فعليه البادرة واتخاذ القرار» 
والبت فيا إذا كان سيحضر هذه المناسبة أو سيعتذر عن عدم ا حضور۔ 


حفلات العشاء 


تعتبر ولائم العشاء إحدى المناسبات الاجتماعیة؛ والتي تدل على الاحترام والتقدير 
من الداعي للمدعوين» وذلك أكثر من أي دعوة لحفل آخر. ومن الأمور التي يجب أن 
تراعى: 
ه توقيت إرسال بطاقة الدعوة. 


٭ مواعيد الوصول والانصراف من الوليمة. 
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٭ ملابس حفل العشاء. 

٭ عند الوصول إلى مكان الحفل. 

٭ قبل العشاء. 

٭ دخول قاعة الطعام والجلوس على المائدة. 
٭ بعد الجلوس إلى المائدة. 


حفلات الغذاء 


يعتبر الإتيكيت الخاص ہمآدب الغذاء أقل وأبسط منه في مآدب العشاء وتتركز 

آهم قواعد الإتيكيت لهذا النوع من المآدب في النقاط التالية: 

٭ يقود الضیف السيدة الأولى فقط إلى مقعدهاء ويتبعها باقي الدعوین؛ ثم السيدات 
التزوجات. ثم السيدات غير ا متزوجات أولا فالرجال. 

٭ تلبس الملابس العادية في ولائم الغذاء. 

٭ تكون قائمة الطعام في الغذاء أبسط من قائمة الطعام في العشاء وقد تتضمن أولاً 
احساء, 

٭ تقدم القهوة والسجائر في نہایة الطعام سواء على المائدة أو في الصالون. 

٭ يبقي الدعوون حوالي 20 دقيقة أو نصف ساعة على الأكثر بعد الغذاء ثم یستأذنون 
للانصراف من الداعین کالعتاد. 
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عفلات الحديقة 


عندما يكون الطقس مناسباًء ومع توافر حدیقة ملائمة یمکن عمل مثل هذا النوع 
من الحفلات؛ ويكون هما طابع جميل» وبصفة خاصة إذا كانت ا حدیقة واسعة ومنسقق 
ويمكن دعوة عدد أكبر في حفلات ا حدیقة من ال حفلات التي يتم إعدادها داخل المنازل» 
ويجب أن يشار في بطاقة الدعوة أن الحفل في الحديقة» مع ضرورة مراعاة موعد مناسب 
لإقامة مثل هذا النوع من الحفلات» ويقوم الداعي باستقبال المدعوين في مكان ظل عند 
مدخل ا حدیقة ويوضع البوفيه ومكان تقديم المشروبات في الحديقة» وإذا كانت الحديقة 
صغيرة نسبياً يمكن عمل البوفيه في غرفة مجاورة للحديقة. 


خامسا: إتيكيت الماندة 

يعتبر سلوك الإنسان على الائدة وإتيكيت تناول الطعام من الأمور الحرجة التي 
بہابہا الكثيرون خاصة في اللقاءات والاجتماعات الرسمية؛ ويستطيع الانسان أن يتعلم 
آداب الطعام على المائدة من خلال دراسة: أصول الإتيكيت أثناء تناول الطعام. وإتيكيت 
تناول بعض أنواع الأطعمة. 

على سبيل الثال أصول الإتيكيت أثناء تناول الطعام: 
٭ انتظر إشارة الداعي إيذاناً بالجلوس إلى المائدة. 
۰ عندما يضع الدعي الفوطة على ركبتيه ويبدأ في تناول الطعام يفعل المدعوين مثله. 
٭ لا یستحسن البدء بتناول ا حبز۔ 

بالنسبة لوضوع التدخين أثناء تناول الطعام 
مع تطور الدنية والتقدم الطبي الذي أثبت أن هناك علاقة وثيقة بین التدخين» وكثير من 
أمراض العصر الخطيرة» فقد أصبحت کثبر من المجتمعات المتقدمة تنظر إلى الدخن نظرة 
تنم عن عدم الرضاء نظراً لأن التدخين لا يصيب المدخن فقطء ولكن ينعكس آثره على 


كن 
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الأشخاص الموجودين في حيز الدخن» هذا إضافة إلى أن التدخين حرام بحسب العديد 
من فتاوى العلماء. 

لذلك يجب على الشخص الامتناع عن التدخين في المآدب الرسمیة أو عند الدخول 
إلى حفل استقبال» أو مناسبة اجتماعية» أو عند الحديث مع شخص لا يدخن» ويراعى 
الالتزام تماما عند وجود لافتة تشير إلى منع التدخین. 

ومن العادات السيئة إطفاء السجائر في فناجین القهوة أو الشاي أو على الأرض؛ أو 
ترك رماد السجائر يتساقط على أرض المكان. 


تجهيز الماندة 


ترص أدوات المائدة التي سوف تستخدم فقط من المدعوين على المائدة مهما كان 
شكل المائدة بسيط مع مراعاة وجود مسافة بين کل شخص والآخر حتى يتمكن كل 
مدعو من تحريك ذراعية» واستخدام أدوات الطعام والشراب بسهوله وتوضع الأدوات 
الفضية في تسلسل منطقي على جانبي الطبق من الخارج إلى ا خارجء فمثلاً نجد في الجهة 
اليمنى من الخارج ملعقة الحساء إذا كان هو أول طبق سوف يقدم إلى المدعوين أما إذا 
كان الطبق الأول هو السلاطة نجد أن الشوكة الصغيرة الخصصة لما في الجهة اليسرى إلى 
الخارج وهكذا. 

ولا تستخدم الملعقة الكبيرة المخصصة للحساء إلا في تناوله فقط ولا تستخدم 
لتناول أي مأكولات أخرىء ويتم تغيير الطبق المستخدم فور الانتهاء منه» ويوضع الخبز 
دائ على يسار الجالس في الطبق الصغير المخصص لذلك» وأحذر الخطأ بتئاول الخبز 
الوضوع على يمين الطبق المخصص لك لأنه يخص المدعو الجالس إلى يمينك ما يتسبب 
ذلك في إحراجه. 
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طرق خدمح تقديم الطعام: 

٭ خدمة الطعام بالطريقة الفرنسية, 

٭ خدمة الطعام بالطريقة الروسية. 

٭ خدمة الطعام بالطريقة الانجليزية. 


سادسا: إتيكيت الاجتماعات والقابلات: 

تعرف الاجتماعات بأنها جميع آشکال اللقاءات التي تتم بين الأفراد لتبادل الأفكار 
والاراء والعلومات وتحقیق التفاهم بین المجموعة» وتعتبر الاجت‌اعات بكافة أشكاها 
آداة اتصال فعالة تستعین بها الإدارة فی حل مشکلات العمل أو ال حصول على البیانات 
والعلومات لاتخاذ القرارات ورسم ا خططء وتبادل وجهات النظر ومناقشتها مع 
الجتمعین. 

ولكي يحقق الاجتماع آمدافه يجب أن يخطط له بحیث يحدد الغرض منه» فلا یطالب 
من العضو التوجه إلى اجتماع دون أن لا یعرف الغرض منه» كا يجب أن تحدد موضوعات 
المناقشة في الاجتاع والأعضاء الذين یشارکون فيه وموعده» فضلاً عن إعداد كافة 
الترتيبات اللازمة لعقد الاجتماع وإجراء المراجعة النهائية أو الكتيبات كوسيلة للإيضاح 
تسهل مهمة وليستوعب الأعضاء ما يقدمه من معلومات. 

أما المقابلات واللقاءات الرسمية فتعتمد بصفة أساسية على عملية تبادل الآراء 
والأخذ والرد بین طرفي القابلة وعادة ما يكون ا حدف من المقابلات أو اللقاءات تحقيق 
غرض أو عدة أغراض مما يأتي: 
٭ ا حصول على المعلومات ومعرفة الحقائق. 
٭ نقل المعلومات. 
٭ التأثير أو الدفع. 
٭ تحقيق التعاون. 
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إدارة الاجتماع: 


عند إدارة اجتماع يصبح من يرأسه في دائرة الضوء فبجانب الهارات الإدارية يجب 


أن يتمتع من يدير الاجتماع بالمعرفة التامة لإتيكيت وبروتوكول إدارة الاجتماعات. 


وتلخص أهم قواعد الإتيكيت والبروتوكول الواجب مراعاتہا عند إدارة الاجتماع 


فیا يلي: 
٭ التفكير الجيد في موعد الاجتماع. 


إخطار المشاركين في الاجتماع قبل عقدہ بوقت كافي. 

تقديم الاعتذار في حالة عدم إخطار المشاركين قبل الاجتماع بوقت كافي. 

انتقاء المشاركين في الاجتماع بعد تأني وتفكير عميق. 

توزيع جدول أعمال الاجتماع قبل موعده بوقت کاف. 

يقرر الداعي للاجتماع مسبقاً الوقت الناسب لانتظار المشاركين المتأخرين عن الحضور. 
تقديم الشارکون الجدد إلى الاجتماع بسلوك مجامل. 

معاملة السئولین التنفيذيين الأصغر سنا بطريقة إنسانية. 

الوعي والإدراك لأي توتر يمكن حدوثه أثناء الناقشات والعمل على إزالته. 

أن يضع رئيس الاجتماع عيناً على الساعة. وعيناً أخرى على جدول الأعمال. 

عدم التدخين إذا كان ذلك غير مسموح به في غرفة الاجتماعات. 

أن يتعامل رئيس الاجتماع منع من يحاولون أخذ أكثر من حقهم بذكاء وسرعة بديهة. 
العمل على أن يكون مكان الاجتاع مريحاً للجمیع. 

إذا كان زمن الاجتماع طويلاً جداً فمن ا مناسب أن يتخلله فترة راحة. 

الثناء على كل من يقدم إيضاحات أو عرضاً أو كلمة في الاجتماع والثناء على كل من 
ساعد في الإعداد للاجتماع 

ابلاغ المجتمعين بموعد الاجتاع المقبل. 
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دليل إتيكيت حضور الاجتماعات: 


۰ 


۰ 


الوصول إلى مكان الاجتماع في الوعد الحدد أو قبل الوقت المحدد بخمس دقائق. 

في حالة ا حضور إلى اجتماع لأول مرة ویکون الدعو غير معروف للمجتمعین أو 
لرئیس الاجتاع فعلیه تقدیم نفسه للمجتمعین بطريقة ودية قصيرة. 

إِذ لم يكن حدداً مکان کل مدعو إلى الاجتماعء بواسطة بطاقة التعریف التي توضع على 
مائدة الاجتماع؛ فيجب ألا يتقدم لأخذ مكان قبل أن يشير إليه رئيس الاجتماع أو أحد 


معاونیه بمکان جلوسه. 

إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب فيمكن الدخول في حوار ودي 
مع الجالسين. 

أن يكون المدعو إلى الاجتماع مستعداً للحضور إلى الاجتماع ومناقشة موضوعاته 
وذلك قبل الدخول للاجتماع. 

إذا رغب أحد المجتمعين استخدام جهاز لتسجيل حوار الاجتاع» فيجب الاستئذان 
مسبقاً من رئيس الاجتاع. 

ألا يستغل وقت مناقشات الآخرين في الرسم بطريقة (نصف واعية) على الأوراق 
الموجودة أمامه. 


عدم مقاطعة الآخرين أثناء الحديث. 

عدم الاستحواذ على المناقشة أو الإطالة في عرض وجهات النظر. 

من الأمور الطبيعية الاستفسار عن أي نقطة غامضة خلال المناقشة. 

الإظهار الدائم للمشاعر الودية الطيبة» مع تجنب الخلاف العنیف في أي مناقشة. 
أن يفكر عضو الاجتاع قبل أن يتكلم. 

يجب شکر رئيس الاجتماع في نهاية الجلسة. 
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فنون البروتوكول 


يعرف البروتوكول (الراسم) بأنه مجموعة الإجراءات؛ وقواعد اللياقة التي تسود 
المعاملات» والاتصالات الدولیة وتقوم المراسم تنفيذا لقواعد سواء الدولية أو العامة أو 
بناء على العرف الدولي» وتصطبغ المراسم بطابع رسمي. 

وتعتبر الراسم دستور التعامل وفن التعایش وهي قواعد دولية وعادات وتقاليد 
تنظم المناسبات والاحتفالات ذات الطابع: 
1- الرسمي أو الوطني: بالنسبة للملوك» ورؤساء الدول والجمهوريات» ورؤساء 
المجالس الدستورية في الدولة. 
2- الدبلوماسي: بالنسبة لأعضاء السلك الدبلومامي؛ والنظیات الدولية. 
3- الاجتماعي: بالنسبة للمؤسسات: والجمعيات» والأفراد. 
ويجب أن يتوفر لدى المسئول عن تطبيق أنظمة المراسم وقواعدها الدولية المميزات 
التالية: 
٭ الذکاء الإحساس المرهف» الذوق السليم. 
٭ دقة الملاحظة» سرعة الخاطر؛ التحرك السريع. 
ه اللباقة الكياسة» حسن التصرف. 
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ونتناول في هذا الجزء آمم موضوعات البروتوکول "لراسم: في أربعة 
موضوعات. وذلك على النحو التالي: 
© الموضوع الأول: الزیارات الرسمية 
7 الوضوع الثاني: الحفلات والولائم الرسمیة 
7 الوضوع الثالث: مراسم رفع الأعلام 


7 الموضوع الرابع: مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدوليت 
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الوضوع الأول: الزيارات الرسمية 

ترتبط الزيارات الرسمية للضیوف الأجانب بأهمية الأعباء اللقاة على عاتق القائمين 
بعمل ترتيبات الزيارات على كافة المستويات من وإلى الدولة (زيارة كبار الشخصيات 
الرسمية الأجنبية) للدولة أو زيارة نظرائهم في الدولة لدولاً أخرى. 

وأصبحت الؤقرات الدولية» والإقليمية» والزيارات الرسمية» والمعارض الدولية 
تحتل جزء كبيرا من العمل الدبلومامي؛ وعالم الأعمال؛ والمال» واستتبع ذلك ضرورة 
ترتيب وإعداد برنامج استقبال رؤساء وأعضاء الوفود ومرافقتهم وتسهيل مهمتهم 
وإقامتهم في البلاد. وتحتل الاتصالات الشخصية خلال المؤتمرات أو الزيارات أو المعارض 
أو الفاوضات سواء كانت (سياسية» أو اقتصادية أو تجارية) نصيبا كبيرا في إنجاح ال هدف 
وراء كل منهاء وهو ما يدعمه عمل رجل العلاقات العامة أو المراسم بصفة خاصة. 

والمراحل المختلفة للإعداد والتخطيط والتنفيذ لبرنامج زيارة رسمية» تكون على 
النحو التالي: 
1- الإعداد لبرنامج زيارة رسمية. 
2- التخطيط المبدئي للبر نامج. 
3- التخطیط النهائي لبرنامج. 


الموضوع الثاني : الحفلات والولائم الرسمية 
یعتبر الاعداد للحفلات أو الولائم الرسمية وتنفيذها من الأمور الحيوية والهامة 
والأساسية لرجل ا مراسم أو العلاقات العامة بصفة عامة» ویتطلب الاعداد والتخطیط 
ها جهداً ودراسة تتعکس في النهاية حصیلتها على نجاح ا حفل أو المأدية الرسمية. 
ونعرض أهم النقاط الرئيسية التي يعتمد علیها التخطیط للحفل أو الوليمة الرسمية» 
وذلك على النحو التالي: 
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٭ الارشیف. 
٭ [عداد قائمة الدعوین. 
٭ بطاقات الدعوة. 
٭ الصنع الجيد للانطباع الأول. 
٭ توقیت إرسال بطاقة الدعوة إلى المدعوين. 
وتوجد مجموعة من العناصر تعتبر من القومات الضرورية والأساسية التي 
تتضمنها بطاقة الدعوة» وذلك على النحو التالي: 
1- اسم المنظمة. 
2- جملة ترحيب. 
3- نوعية الحفل. 
4- الغرض من الحفل. 
5- تحديد اليوم» التاريخ» والشهر. 
6- المكان. 
7- إرشادات الاعتذار. 
8- تفاصيل خاصة. 
ومن الموضوعات الھامۃ جدا هنا هي: قائمة الطعام: 
تتطلب الولائم الرسمية في المناسبات والحفلات الكبرى ضرورة وجود قائمة 
للطعام الذي سيقدم في الوليمة (عشاء أو غذاء ) إذا كانت المأدبة جلوساًء وتوضع عادة 
على يسار طبق الطعام. وتجدر الإشارة إلى ضرورة الاهتمام بأناقة نوع الورق» والطباعة 
بالنسبة لقائمة الطعام» ويمكن إحاطتها بالزخارف» وشعار المنظمة الداعية. 
وتطبع قائمة الطعام باللغة العربية إذا كان جميع المدعوين یتحدثون العربية» أما إذا 
كان من بين المدعوين بعض الأجانب» فمن الضروري أن تكتب القائمة بطريقة مزدوجة 
أي باللغة العربية وما يقابلها بالفرنسية أو الإنجليزية. 
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ويمكن في بعض الأحوال كتابة اسم المدعو على قائمة الطعام ویعتبر ذلك أحد 
وسائل إرشاد المدعو إلى مكان جلوسه وقد يحتفظ بعض المدعوين بہذہ القائمة على 
سبيل التذكار خاصة إذا كان إخراجها وشكلها أنيق. 

ویمکن أن تتضمن قائمة الطعام في المآدب الجالسة ما يلي: 


1- المشهيات وتقدم كأول طبق. 

2 لضاغ, 

3- السمث. 

4- اللحوم أو الطیور مع الخضروات. 
5- السلاطة. 

6- ا حلوی والشلجات. 

7 ال حبن۔ 

8- الفاكهة. 


وقد جرت العادة في المآدب الرسمية على الاکتفاء بتقدیم البنود 2 ۰3 6۰5.4 
أيضا من الوضوعات الهامت: الخدمح في الحقلات والآدب: 

يختلف نوع ال خدمة باختلاف نوع ا حفل ففي حفلات الاستقبال يتم تخصیص جانب 
من الکان لتقدیم الشروبات. ویقوم طاقم ا خدمة بالرور على الدعوین بصواني الشروبات» 
وصواني الشهیات الخفيفة» ویکون ا حمیع وقوفا ویتم تخصیص مقاعد متناثرة على 
جانبي القاعة تكفي خوالي ثلث المدعوين» و تخصص لبعض کبار السن من الدعوین. 


الوضوع الثالث: مراسم رفع الأعلام 


یعتبر علم الدولة هو الشعار المیز ماء والذي يرمز إلى استقلاها وسیادتہاء وتصدر 
کل دولة قانون خاص بانشاء العلم الوطني لماء تحدد فيه آبعاد العلم وألوانه بما يتفق وما 
تراه ميزاً لفكرة وطنية معينة. 


مزر 43 باه 


فن الإتیکیٹ والبروتوکول 


وتنظم أغلبیة القوانین التي تصدرها الدول بشأن مراسم رفع العلم والناسبات التي 

یرفع فيهاء والناسبات التي ينكس فیها العلم عند حدوث بعض الناسبات الوطنية المؤلمة 

أو مجاملة لدولة أجنبية صديقة كا تحدد هله القوانین العقوبات التي توقع على 

الأشخاص عند إهانة العلم, 

الميادئ العامة لمراسم رفع العلم الوطني: 

العلم الوطني جزء من الوطن» ويرفع يومياً من شروق الشمس حتی غروبہا على 

جميع دور ا حکومة وعلى مباني مراکز احدود. 

٭ يرفع العلم الوطني يومياً على دور البعثات الدبلوماسية والقنصلية. 

٭ يحظر رفع أعلام باهتة اللون أو في حالة سيئة» نتيجة العوامل الجوية» لأن العلم جزء 
من الوطن» ومن اللائق أن يكون في أكمل صورة. 

٭ يرفع علم الدولة على الوزارات والدوائر الحكومية» وكان العرف يقضي برفع العلم 
عند شروق الشمس وانزاله عند غرويهاء ورفعه أيام الجمع والأعياد الرسمية 
والمناسبات التي يأمر الملك أو رئيس الدولة بذلك» غير أنه جرى حالياً العرف على 
رفع علم الدولة على الباني ا حکومیة طوال أيام الأسبوع ليلاً ونہاراً۔ 

٭ يرفع علم الدولة خارج حدودها على مباني السفارات والقنصليات طوال أيام 
الأسبوع» وقد جرى العرف الدبلومامي في الماضي على رفع علم الدولة إلى جوار علم 
الدولة التي يوجد بها السفارة أو القنصلية» وذلك في المتاسبات الرسمية والأعياد 
الوطنية الخاصة ببذه الدولة» الا أن كثرة الاحتفالات والمناسبات حالت دون تحقيق 
ذلك» فاكتفى برفع علم الدولة فقط فوق السفارات والقنصليات دون رفع علم 
الدولة الضيفة. 
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عند رفع وإنزال الأعلام وبينها علم الدولةء يجب رفع علم الدولة أولآء ثم ینزل علم 
الدولة أخر الأعلام. 

يمكن فی بعض الأحوال رفع علم الدولة أو علم رئيس الدولة مطوياً في أعلى 
الصاري؛ بحيث يتم رفع العلم بمجرد جذب الحبل فينتشر العلم ویرفرف. 

عند أداء التحية أثناء مرور طابور العرض يخفض العلم أمام المنصة بحيث لا يلامس الأرض. 
يحمل العلم على صاري» ولا يحمل باليد. 

جرى العرف الدولي على أن تسحب الأعلام من الصواري عند الغروب إلا أنه 
بتعلييات خاصة من رئاسة الدولة يمكن رفع العلم الوطني عند إقامة أي احتفال 
بمناسبة خاصة فی المساء» ويترك بعض المستولين العلم الوطني على المباني الحكومية 
مرفوعا ليلا ونہاراً إلى أن يبلى ثم یوضع علم آخر عله وهكذا وان كان ذلك لا یمٹل 
القاعدة. 

في بعض الدول إذا رفع العلم مقلوباً يدل ذلك على الاحتجاج والتمرد. 

عند رفع علم لضیف الدولة في المطارء أو بمكان الزیاری یراعي أن يرفع أولاً علم 
لدولة قبل رفع علم آخر. 

في الناسبات الرياضية أو مناسبة التخرج في ا حامعة أو الکلیات العسكرية» ترفع على 
لمبنى وأمامه أعلام الدولة أو ا میئة القائمة بالاحتفال» وإذا كان ضمن ا حضور رئيس 
دولة أو رئيس وزراء فیرفع علم دولته - علم واحد فقط - آمام الل الوت 
للاحتفال إلى جوار علم الدولة أو یرفع علم الضیف خاص إن كان له علم خاص. 
عند توقیع اتفاقية بين دولتین يوضع علم الدولتین ا موقعتین على الاتفاقية خلف 
لرئیسین أو خلف ممثلاً الدولتين» ومن المکن وضع علم طاولة آمام رئیسا الوفدین 
أثناء التوقیم» ویمکن في حالة عدم وجود علمين کبیرین خلف ا کلفین بتوقيع 
لاتفاقية الاکتفاء بعلم الطاولة فقط. 
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عند إنزال العلم يراعى عدم ملامسته الأرض أو أي شيء موجود على الأرض. 


تشير القواعد الدولية إلى عدم رفع أعلام الدولة في موقع أعلى من دولة أخرى في زمن 
السلم. 
لا يجوز أن يرفع علم أجنبي في مستوى أعلى من المستوى المرفوع عليه علم الدولة. 


لا يجوز رفع علم أجنبي في الدولة على أي مبنى إلا إذا كان مرفوعاً إلى جواره علم 
الدولة (عدا السفارات. القنصلیات: والباني التابعة شا). 


يرفع العلم دائ في مكان الصدارة أعلى أو آمام البنی. 


۰ 


رفع العلم الوطني مع الأعلام الأجنبيم: 

تطبق القواعد العامة التالية في حالة رفع العلم الوطني مع أعلام أجنبية: 
٭ إذا رفع العلم الوطني مع أعلام دولة أجنبية أخرى يكون له مكان الصدارة في الوسط 
ذا كان عدد الأعلام مفرداً» وفي اتجاه اليمين إذا كان عددها زوجياً. 
٭ إذالم يكن بجانب العلم الوطني سوى علم واحد أجنبي يرفع العلم الوطني على يمين 
لبنی (أي يسار الناظر إلى البنی). 
٭ لا يجوز رفع علم أو راية في مکان يعلو فيه على العلم الوطني الذي يحتل دائياً مكان 
لصدارة. 
» لا يحق للآفراد أو الحيئات الأجنبية رفع أعلام دولهم إلا في الأعياد والناسبات 
الرسمية» ويشترط أن يكون العلم الوطني إلى جانبها وفي مكان الصدارة. 


ترتيب الأعلام على طاولة الاجتماعات: 
1- إذا كانت الطاولة مستديرة. 
2- إذا كان هناك أكثر من وفد والطاولة مستطيلة. 
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3- إذا كانت الطاولة مربعة الشکل. 

4- إذا كانت الطاولة مستديرة أو مضلعة على شکل دائرة. 

5- إذا كانت الطاولة مضلعة على شکل طولي. 

رفع الأعلام على المباني: 

٭ إذا كان علم الدولة هو العلم الوحيد المرفوع يكون في وسط المبتى أو على أبرز مكان 
فيه بحيث يمكن رؤيته بسهولة للقادم» ويكون تثبيته في جهة المدخل الرئيسي للمینی. 

٭ إذا كان هناك علمان على البنی أحدهما العلم الوطني للدولة» تكون طريقة رفع 
الأعلام على النحو التالي: 

1- إذا كان العلم الآخر علم دولة عربية أو أجنبية مرفوع بمناسبة زيارة رسمية لرئيس 
الدولة التابع لها العلم» فيكون علم دولة الضيف مرفوع إلى يمين البنی (يسار 
الناظر للمبنی)» ويكون العلم الوطني مرفوع إلى يسار البنی (يمين الناظر للمبنى)» 
فإذا كان في المبنى شرفة يطل منها الرئيسان فالواقف في مواجهتهم سيرى أن كل 
رئيس يقف تحت علمه لأن الضيف يقف دائ على يمين رئيس الدولة. 

2- إذا كان علم الدولة العربية أو الأجنبية مرفوع إلى جوار علم الدولة لوجود 
مناسبة وطنية أو مناسبة خاصةء يرفع علم الدولة إلى يمين المبنى (يسار الناضر 
للمبنى) وعلم الدولة الأخرى (العربیة أو الأجنبية) مرفوع إلى يسار (يمين 
الناظر إلى البنی). لأن القاعدة العامة لا يجوز أن يرفع علم أجنبي في موقع أفضل 
من علم الدولة على أرضها. 

3- إذا كان العلم الأخر المرفوع على المبنى هو علم خاص بشركة أو مؤسسة أو 
فرد..» فيرفع علم الدولة إلى ا مبنی (يسار الناظر)؛ والعلم الخاص الآخر مرفوع 
إلى يسار ا مبنی(یمین الناظر). 

٭ إذا کان هناك علمان مرفوعان على البنی ٍضافة إلى علم الدولة يكون العلم الوطني 
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للدولة في الوسط» وعلم الضيف الأقدم على يمين الدولة (يسار الناظر)» وعلم 
الضيف الآخر على يسار علم الدولة(يمين الناظر). 
٭ إذا كان هناك مجموعة من أعلام الدول فهناك طريقتين لرفع الأعلام: 

أ- الطريقة الأولى: يبدأ وضع الأعلام من اليمين إلى اليسار (يسار الناظر) حسب 
الترتيب ال هجائي للدول أعضاء جامعة الدول العربية» أو الترتيب الأبجدي باللغة 
الإنجليزية» بالنسبة لدول الأعضاء بالأمم المتحدة» وذلك حسب ما ذا كان المؤتمر 
يضم دولا عربية فقط أو أن المؤتمر يضم دولاً عربية وأجنبية أو أجنبية فقط. 

ب- الطريقة الثانية: يبدأ رفع الأعلام من وسط البنی فيبدأ برقع علم الدولة في 
الوسط ثم إلى يساره أول علم ثم إلى يمين علم الدولة العلم التالي وهكذا. 
والمتبع في المحافل الدولية رفع الأعلام بدأ من اليسار إلى اليمين حسب ا حروف 
الأبجدية (يسار الناظر). 


ترتیب وضع الأعلام داخل البنی: 

توجد مناسبات متنوعة يتم فيها رفع الأعلام داخل ا بلی؛ وأهم هذه الناسبات 
المؤتمرات الدولية» والاجتماعات الدورية للمنظمات والهيئات الدولية. ویکون وضع 
الأعلام في هذه الناسبات ملاصقاً للحائط في مواجهة الداخل لقاعة الاجتهاع» ويتم 
وضع آعلام الدول المشاركة بأحد الطریقتین التالیتین: 
الطريقة الأولى: 

يتم وضع الأعلام بدءاً من اليمين (يسار الناظر للأعلام) متجهين إلى اليسار» فإذا 
كان الجتمعون يمثلون دولاً عربیة فيكون ترتيب الأعلام حسب الترتيب الوارد في 
ميثاق جامعة الدول العربية وإذا كان الاجتماع مشترك بين دول عربية وأخرى أجنبية 
فيكون ترتيب الأعلام وفق الترتیب المتبع في ميثاق الأم المتحدة. 
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الطریقۃ الثانية: 

يوضع شعار المؤتمر في وسط الحائط المواجه للداخل إلى القاعة» ثم يبدأ وضع الأعلام 
بدا من الوسط تحت الشعار يميناً ویساراً بمعنی أن يكون هناك مجموعتان كاملتان من 
الأعلام جموعة منها على يمين الشعار ومجموعة أخرى على يسار الشعار. 

ويمكن وضع أعلام الدول المشاركة داخل المرات المؤدية إلى قاعة الاجتماعات 
كشكل من أشكال الاحتفال بالناسبة. 


القواعد العام عند وجود أكثر من علم: 

٭ إذا كانت المناسبة عيد وطني تحتفل به دولة أجنبية داخل سفارتهاء يكون علم هذه 
لدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 

إذا كانت المناسبة التي تقيمها السفارة في أحد الفنادق فتعتبر القاعة المقام فيها الحفل 
جزء من الدولة التي تقيم الحفل وین الانتهاء منه» ويكون لعلم تلك الدولة 
لأسبقية ويوضع في المكان الأول (أي تثبيت علم الدولة التي تقيم الاحتفال يسار 
لناظر» وعلم الدولة التي يقام على أرضها الاحتفال إلى يمين التاظر)۔ 

٭ إذا كان هناك احتفال تقيمه أحدى الميئات الرسمية بالدولة لمناسبة معينة فان علم 
لدولة يكون في المكان الأسبق (يسار الناظر) 


الموضوع الرابع : مراسم المؤتمرات والاجتماعات الدولية 

تعتبر المؤتمرات أو الاجتماعات أحد الوسائل التحضرة لمعالجة قضايا أو مشكلات 
محلية أو إقليمية أو دولية وتبادل المعلومات بشأنهاه وإصدار القرارات أو التوصيات 
اللازمة» وقد تطورت صناعة المؤتمرات والاجتماعات تطوراً کبیر في السنوات الأخيرة 
وبصفة خاصة المؤتمرات الدولية» ولقد أدى ذلك إلى أن أصبحت تلك الصناعة على درجة 
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عالية من الرقي» ونتيجة التطور في صناعة المؤتمرات الدولية فقد أدى ذلك إلى تطور فكر 
مراسم المؤمرات الدولية والاهتمام به باعتباره أحد الرکائز الأساسية التي تقوم عليها 
نجاح المؤتمر. 

ويجب على رجل المراسم قبل إعداد ا مراسم الواجب تطبيقها خلال المؤتمر الدولي 
الإجابة على مجموعة التساؤلات التالية: لماذا يعقد المؤتمر؟» وما هى السلطات المخولة 
هذا المؤتمر؟» من سیحضر الؤئمر؟ كيف ومتى؟ ما هي الستندات؟ ۱ 

ونتشکل الوفود إلى المؤتمرات الکبری سواء كانت هذه المؤتمرات تعالج موضوعات 
سياسية أو اقتصادية أو فنية أو علمية.. إلخ من رئيس لوفد الدولة» ويكون لرئيس الوفد 
حق التحدث باسم الدولة وأعضاء الوفد المصاحب له وسنركز في هذا الجزء على مراسم 
الجلسة الافتتاحية للمؤترات الدولية على اعتبار أن جميع فصول الجزء الثاني من هذا 
المؤلف تعالج وتكمل موضوع مراسم المؤمرات الدولية وذلك على النحو التالي: 
٠‏ جرى العرف الدولی في بعض المؤتمرات أو الاجتماعات الدولية المامة أن يحدد عدد 


أعضاء كل وفد من الوفود المشاركة. 
٭ يتوقف عدد أعضاء وفود الدول فی المؤتمرات العادیة على قدر النتائج التي ترغب كل 
دولة في تحقيقها. 


۰ يجتمع أعضاء وفود الدول المشاركة في الوقر لأول مرة في جلسة يطلق عليها "ا جلسة 
الافتتاحية للمؤتمر" ويتولى رئاسة ا حلسة الافتعاحية عادة شخصية كبيرة من الدولة 
التي وجهت الدعوة إلى الوتمر أو شخصية كبيرة من الدولة صاحبة المشكلة موضوع 
المؤتمرء وقد يوضع الوقر أو الاجتماع الدولي تحت رعاية رئيس الدولة المضيفة» وفي 
بعض ال حالات وفقاً لأهمية المؤتمر فقد یلقی رئيس الدولة الضيفة كلمة تتضمن 
الترحیب بالوفود» والتمتیات لهم بالتوفیق فی آعياهم» وغالباً ما تکون كلمة مجاملته 
وقد ینیب رئيس الدولة عنه من یتو ی قراءة کلمته. 
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جری العرف الدولي في بعض المؤتمرات الدولية الکبری أن بختار وفد الدولة الضيفة 
من بين رؤساء الوفود شخصاً لیکون عمید السن للمؤقر (أكبر أعضاء الوفود ستاً)ء 
ويجلس بجوار رئيس الشرف للموغر في جلسته الافتتاحية» ویقوم بالقاء كلمة الشکر 
نيابة عن الوفوده ثم یقترح على رژساء وأعضاء المؤتمر اختیار إحدى الشخصیات 
لرموقة لمنصب الرئاسة» وعادة يتم اختیاره من الدولة المضيفة» وهذا الاجراء 
لراسمي غالبا ما یتم الاتفاق عليه قبل انعقاد المؤتمر. 

بعد أن يوافق رؤساء الوفود والاعضاء على اسم رئيس المؤتمر - وتکون الوافقة غالباً 
بالتصفیق - ینتقل رئيس المؤقر الذي تمت الموافقة على رتاسته للمؤتمر» ويتولى إدارة 
لجلسة الافتتاحية لانتخاب رؤساء الوفود نائب أو أكثر لرئيس المؤتمر من بين ممثلي 
لدول أعضاء المؤتمره ويدعوهم معه على المنصة» کیا يتم انتخاب مقرراً محلسات 
لوق إن كان هذا الإجراء ليس غالباً في كل ا مؤقرات الدولية. 

يتولى رئيس المؤتمر أو نائبه - ني حالة غيابه- افتتاح جلسات المؤتمرء وإدارتها وفضها 
حتی نہایة أعمال المؤتمر. 

غالباً تكون جلسات المؤتمرات الدولية علنية إلا إذا قرر ريس المؤتمر بعد موافقة أغلبية 
الأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر حضورها على رؤساء الوفود والأعضاء فقط 
وتسمى الجلسة في هذه ا حالة اجتماع مغلق. 

يستعرض رئيس المؤتمر في أو جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم إعداده بمعرفة 
السكرتارية الدائمة للجمعية الدولیة أو الاتحاد الدولي الداعي أو الدولة صاحبة المؤتمر 
أو الدولة الداعية إلى عقد المؤتمر» وقد يتفق عليه أو يدخل عليه أعضاء الؤقر من خلال 
رئيسه بعض التعديلات» وبشرط ألا تمس هذه التعديلات جوهر موضوع الؤقر؛ 
وعندما تتم الموافقة على بنود جدول الأعمال من رؤساء الوفود والوفود المشاركة 
يصبح جدولاً نبائياً لأعمال المؤتمر. 

قد يحث في بعض المؤتمرات الدولية الكبرى وبصفة خاصة المؤتمرات السياسية أن 
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يجتمع مندوبو الدول العظمی لبحث موضوعات معينة فیختلفون على ترتیب 
موضوعات جدول الأعمال» وقد تستغرق الوافقة النهائية على هذا ا جدول عدة 
جلسات حتی یتم تقریب وجهات النظر. 
٭ يبدأ الؤقر ببحث مشروع لائحة إجراءاته الداخلية التي سيسير علیها في الناقشة 
واتخاذ التوصیات أو القرارات إذا كان المؤتمر ینعقد في أو دورة له» وعندما یقرر 
روساء وأعضاء الوفود هذه اللائحة یطلق علیها لائحة الاجراءات الداخلية. 
٭ ذا كان جدول أعمال المؤتمر يشتمل على موضوعات متنوعة» فلتسهیل عمل المؤتمر 
ولسرعة الإنجاز يتم تشكيل ان وهذه اللجان قد تشكل لجان فرعية إذا کان 
لموضوع يستدعي بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة ويعين أعضاء المؤتمر رؤساء 
لوفود رئيساً لكل نة أو لجنة فرعیةه وتختار كل نة تم تعيتها مقرراً لها من بين 
لأعضاء فيها يتولى عرض تقرير اللجنة وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال 
جلساته العامة» وقد يوافق المؤتمر العام على تقرير اللجنة وتوصياتها أو یعدها أو يعيد 
لتقرير إلى اللجنة لاستکمال بعض الأمور والعرض مرة آخری. 
جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو القرارات سواء 
بالقبول أو الرفض برفع الأيدي» ويتولى رئيس المؤتمر عملية عد الأصوات» وإعلان 
النتیجة ويعتبر مبدأ الأغلبية المطلقة هو المبدأ الغالب في عملیة عد الأصوات. وغالباً 
ينص فی اللائحة الداخلية للمؤتمر على طريقة التصويت على القرارات. 
٭ بالنسبة للمؤتمرات الفنية أو العلمیة يقدم أعضاء الوفود أو بعضهم وقبل انعقاد المؤتمر 
بوقت مناسب أبحاثاً تعرض قبل المؤتمر على لجان خاصة للنظر في قبوها أو رفضها 
فإذا قبلت هذه الأبحاث تعرض على المؤتمر في جلساته لناقشتھا واتخاذ التوصيات 
المناسبة لكل منها. 
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٭ بعد انتهاء أعمال المؤتمر بوقتِ قصیر يصدر عن المؤتمر تقریراً ویتضمن هذا التقریر 
نتائج وتوصیات المؤتمر التي تم |قرارها. 

۰ تعتبر جميع قرارات المؤتمرات الدولية توصیات غير ملزمة لحکومات الدول المشاركة 
في أعمال المؤتمر والوصول إلى نص معاهدة أو اتفاقية دولية أو قرار یلزم حکومات 
الدول المشاركة في المؤتمر يقدم رئيس الوفد وثيقة تفویض صادرة من رئيس دولته أو 
وزير خارجیتها ينص فیها على تفویضه حق الاشتراك في جلسات المؤتمرء والتحدث 
پاسم حکومته والتوقيع على الاتفاقية ووثائقها الرسمية» وقد یکون هذا التفويض 
متضمناً التحفظ بشرط القبول اللاحق» أو بشرط التصديق وإلى أن تتولى الدولة 
التصديق على الوثيقة وفقاً لدستورها. 
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